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ПРАКТИКА  

30.04.20 

 

Тема: НАБОР И ФОРМАТИРОВАНИЕ В ТЕКСТОВОМ РЕДАКТОРЕ 

 

Теория 

Существует множество текстовых редакторов - от простейших учебных до 
мощных издательских систем, с помощью которых делают книги, газеты, журналы. 

Познакомимся с основными понятиями, связанными с текстовыми 
редакторами и его возможностями. 
Текстовый редактор – это прикладная программа, позволяющая создавать 
текстовые документы, редактировать их, просматривать содержимое документа на 
экране, распечатывать документ. 
Текстовый процессор – это текстовый редактор с более широкими возможностями 
(форматирование текста, вставка графических объектов, проверка правописания и 
т.д.) 
Стандартными компонентами среды текстового редактора являются: рабочее поле, 
текстовый курсор, строка состояния, меню команд. 
Наименьшим элементом текста является символ. 
Слова – это символьные последовательности, отделяемые друг от друга пробелами 
или знаками препинания. 
Структурными единицами текста являются строка, абзац, страница, раздел. 
Основной режим работы текстового редактора это ввод и редактирование. 
Под редактированием понимается внесение любых изменений в набранный текст. 
Расположение строк (длина строки, межстрочное расстояние, выравнивание текста 
по краю или по середине строки), размеры полей, страниц 
называется форматированием текста. 
 

Операции над файлами: 
- создать новый файл; 
- сохранить текст в файл; 
- открыть файл (загрузить текст из файла в оперативную память). 
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ТЕКСТОВЫЕ РЕДАКТОРЫ 

Для работы с текстовыми документами существуют программы, которые 

называются текстовыми редакторами. 

 
  

 

  ТЕКСТОВЫЙ РЕДАКТОР  

Примером простого текстового редактора является программа Блокнот. 

Существуют текстовые редакторы, которые позволяют управлять не только содержанием 

документа, но и его внешним видом. Такие редакторы называются текстовыми 

процессорами. 

текстовый  
  

 

   

ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР 

Примером простого текстового процессора является программа WordPad. 

 

  

   Структурные единицы текста 
Наименьший элемент текста –
 символ. 
       Слова – это символьные 
последовательности, отделяемые друг 
от друга пробелами или знаками 
препинания. 
       Структурными единицами текста 
являются строка, абзац, страница, 
раздел. 
       Абзац — несколько предложений, 
связанных по смыслу. Клавиша Enter в 
текстовых процессорах вставляет в 
текст символ конца абзаца. 
Среда текстового редактора 
Набираемый пользователем на 
клавиатуре текст отображается 
в рабочем поле редактора на экране. 
       Координаты текстового курсора, 
номер страницы и некоторая другая 
информация о текущем состоянии 
текстового редактора отображается 
в строке состояния редактора на 
экране. 
       Курсор текстового редактора 
имеет вид черточки. 

Работа с текстовым редактором. Ввод и редактирование. 
  

 

  Основной режим работы текстового редактора это ввод и редактирование. 
При работе с текстовым редактором по экрану монитора перемещается курсор, 

который указывает текущую позицию для ввода. 
Символ, набираемый с клавиатуры, помещается в позицию курсора. 
 

 
 
 



ПМ.01 ОРГАНИЗАЦИЯ ПОДГОТОВКИ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИХ ПРОЦЕСОВ ИЗГОТОВЛЕНИЯ 

РАЗЛИЧНЫХ ВИДОВ ПРОДУКЦИИ МДК01.01 ТЕХНОЛОГИЯ ДОПЕЧАТНЫХ ПРОЦЕССОВ 

3 

 

ВОПРОСЫ 
1. Для чего предназначены текстовые редакторы? 
2. Чем отличается текстовый редактор от текстового процессора? 
3. Какая информация отображается в строке состояния редактора? 
4. Какой вид имеет курсор текстового редактора? 
5. Что такое редактирование текста? 
6. Что понимают под форматированием текста? 
7. Что такое абзац и какая клавиша вставляет символ конца абзаца? 
8. Какие действия можно выполнить с фрагментом текста? 

 
Информационное обеспечение обучения 
 
1. Эриашвили Н.Д. Книгоиздание: учеб. пособие. - М.:  ЮНИТИ-ДАНА, 2018 
2. Минаева О.Е. Верстка. Требования к оформлению книг: учеб. пособие. - М.:  МИПК им. И. 
Федорова, 2016 

 

 
Под редактированием понимается внесение любых изменений в 

набранный текст. 
В процессе редактирования пользователь может делать удаление, замену, вставку, 

копирование фрагментов текста, изменять шрифты, форматировать текст. 

Расположение строк (длина строки, межстрочное расстояние, выравнивание текста 
по краю или по середине строки), размеры полей, страниц 
называется форматированием текста. 

Работа с текстовым редактором. Файловые операции. 
  

 

  Документы, создаваемые с помощью текстового редактора, хранятся в файлах на 

внешних носителях. Значит, работая с текстовым редактором, пользователь 

должен иметь возможность выполнять основные файловые операции. 

ОПЕРАЦИИ НАД ФАЙЛАМИ: 
создать новый файл; 

 сохранить текст в файл; 

 открыть файл (загрузить текст из файла в оперативную память). 
 


